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Handtering af ansattelsesforhold

Nar en medarbejder ansaettes, flytter til en anden afdeling
eller gar pa pension medfgrer det ofte en lang raekke opgaver
og megen kommunikation internt i virksomheden.
INNOMATE HR kan handtere alle sddanne processer. Det sker
bl.a. via automatiserede arbejdsgange, der skraeddersyes til
netop jeres virksomhed, og som sikrer den HR-praksis, som |
@gnsker pa omradet.

Nar en ny medarbejder anszettes, starter HR-funktionen et
workflow, som indledningsvis sikrer, at medarbejderen regi-
streres i de relevante systemer.

Nar disse grundregistreringer er foretaget, vil funktioner som
IT, Logistik og Kommunikation blive orienteret om anszettelsen
og samtidig modtage en oversigt over de opgaver, der skal
Igses af den pagaeldende funktion.

Nzermeste leder orienteres om ansaettelsen og de opgaver, der
knytter sig hertil.

Efter tiltreedelsen modtager den nye medarbejder besked om
at opdatere informationer om eksempelvis uddannelser, tidli-
gere beskaftigelse etc.

Er medarbejderen ansat pa prgve, handterer workflowet ogsa
en korrekt gennemfgrelse af prgvetidssamtale.

Workflowet overvager Igbende, at alle opgaverne lgses inden-
for fastsatte tidsfrister.

Ved andringer i ansaettelsesforholdet, sa som funktionsskift,
afdelingsskift og orlov, startes et workflow, der sikrer, at de
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bergrte funktioner og medarbejdere orienteres, og relevante
opgaver lgses.

Workflowet overvager Ipbende, at alle opgaverne Igses inden-
for en fastsat tidsfrist.

Ved fratraedelse anvendes et workflow, der involverer de
bergrte funktioner og medarbejdere i de opgaver, der skal
Igses, f.eks. aflevering af udleverede effekter og fiernelse af
adgang til systemer etc.

Lederen modtager besked om at sikre viderefgrelsen af de
opgaver, som den fratreedende medarbejder var i gang med.
Der indkaldes til fratraedelsessamtale i overensstemmelse
med virksomhedens personalepolitik.

Workflowet overvager Igbende, at alle opgaverne lgses inden-
for en fastsat tidsfrist.
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deres HR-processer pa helt nye mader. Sl



